
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอสำเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
 

1. ชื่องาน   การขอสำเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการขอสำเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การขอสำเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ในที่นี ้หมายความรวมถึงการขอสำ เนา ก.ค.ศ.16 

และแฟ้มประวัติด้วย 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ประสงค์ขอคัดส าเนา ลงทะเบียนในบันทึกยืม ก.พ. 7 พร้อมแนบบัตรข้าราชการหรือบัตร 

ประจำตัวประชาชน (กรณีไม่ได้มาด้วยตนเอง ต้องมีหนังสือมอบฉันทะ) 

2. เจ้าหน้าที่ค้นหา ก.พ.7 และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

3. ผู้มายืมนำ ก.พ.7 ไปถ่ายสำเนา แล้วนำส่งคืนภายในวันท่ียืม 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร แล้วรับรองสำเนาถูกต้อง 

5. ผู้มายืมรับบัตรคืน แล้วลงลายมือชื่อส่งคืน ก.พ.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนฤมล ทาแก่น เบอร์โทร 083-146-9610

ขั้นตอนการขอสำเนา กพ7 

ขัน้ท่ี 1 

ยื่นบตัรประจ ำตวัขำ้รำชกำรและลงช่ือผ ูข้อส ำเนำ 

(1 นำที) 

ขัน้ท่ี 3 

เจำ้หนำ้ท่ีคน้หำประวติั (กพ7) 

(3 นำที) 

ขัน้ท่ี 4 

ผ ูม้ำขอยืมทะเบียนประวติั (กพ7) 

น ำไปถำ่ยส ำเนำและคืนภำยในวนัท่ียืม 

(15 นำที ) 

ขัน้ท่ี 2 

บนัทึกขอ้มลูผ ูม้ำขอส ำเนำในสมดุบนัทึกยืม (กพ7)  

(2 นำที) 

ขัน้ท่ี 6 

ผ ูม้ำยืมรบับตัรคืน แลว้ลงลำยมือช่ือส่งคืน 

ขัน้ท่ี 5 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

แลว้รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

(3 นำที) 

 



6.  แบบฟอรมท่ีใช 

หนังสอืมอบหมายให้ขอยืมสมุดประวัต ิหรือ ก.พ.7 ไปถ่ายเอกสาร 

 
7. ช่องทางการให้บริการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

8. คา่ธรรมเนียม 

ไม่มี 

9. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

(ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 

2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสอืมอบหมายให้ขอยืมสมุดประวัต ิหรือ ก.พ.7 ไปถ่ายเอกสาร 

 

เรื่อง ขออนุญาตยืมสมุดประวัติ ก.พ.7 ไปถ่ายเอกสาร 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

ด้วยข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง.................................. 

อันดับ...................ขั้น..............................บาท โรงเรียน......................................................อ าเภอ...................... 

ขอมอบหมายให้....................................................................................ต  าแหน่ง.................................................. 

อันดับ.............................ขั้น....................................บาท เปน็ผู้นำประวัติ ก.พ.7 ของข้าพเจ้าไปถ่ายเอกสาร 

เพ่ือ....................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
ลงช่ือ. ...................................................... เจ้าของประวัติ ก.พ.7 

( ....................................................... ) 

วันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ...................... 

ลงช่ือ. ...................................................... ผู้ได้รับมอบหมาย 

( ....................................................... ) 

วันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ...................... 

ลงช่ือ. ...................................................... ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

( ....................................................... ) 

วันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ...................... 

 
 อนุญาต 

 ไม่อนุญาต เพราะ.................................. 

( .............................................. ) 

เจ้าหน้าที ่ก.พ.7 

( ............................................. ) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

ท่ี ศธ 04265/ วันท่ี............................................................. 
เร่ือง ขออนุญาตยืมหลักฐานทางทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
.............................................................................................................................................................................. 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

 
ด้วยข้าพเจ้า....................................................................ตำแหน่ง............................................. 

โรงเรียน.................................................................อำเภอ.........................................จังหวัด................................ 
มีความประสงค์ขอยืม  ก.พ.7 

 เอกสารในแฟ้มประวัติข้าราชการ ดังนี้ 
1........................................................................................... 
2........................................................................................... 

ไปถ่ายเอกสารเพ่ือใช้ประกอบ  ขอย้าย  ขอเลื่อนตำแหน่ง  สมัครสอบ 
 ขอเครื่องราชฯ  ลาออก  เก็บแฟ้มสะสมงาน 
 อ่ืนๆ (ระบุ).................................................................................................  

ตามรายช่ือของบุคคลดังต่อไปน้ี 
1....................................................................................2................................................................................... 
3.....................................................................................4................................................................................... 
5.....................................................................................6................................................................................... 
7.....................................................................................8................................................................................... 
9....................................................................................10................................................................................. 

โดยปฏิบัติตามเงื่อนไข ดังน้ี 

1. ห้ามแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายการใน ก.พ.7 โดยเด็ดขาด 
2. รักษา ก.พ.7 ไม่ให้สูญหาย/ฉีกขาด และส่งคืน ก.พ.7 ในวันท่ียืม 

 3. แนบบัตรประจำตัวข้าราชการทุกคร้ังท่ียืม (กรณีเจ้าตัวมาเอง) 
 4. กรณีเจ้าของประวัติไม่มาด้วยตนเองให้ย่ืนใบมอบฉันทะ พร้อมบัตรประจำตัวหรือสำเนาบัตรเจ้าของประวัติ 
หากข้าพเจ้าปฏิบัติปฏิบัติผิดเงื่อนไขข้อใดข้อหนึ่ง ขอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโทษตามแต่เห็นสมควร 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) 
( ..................................................... ) 

ตำแหน่ง .................................................... 
 
 
 



 
 
 


